UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA MARIA
CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS E HUMANAS
CURSO DE ESPECIALIZACAO A DISTANCIA EM
GESTAO EM ARQUIVOS

IR D e

i
A i

DESCRICAO ARQUIVISTICA

3° semestre

A3

& !{___

oD EéjD; PROGRAD | &
Erlisracan a Dictinria e L"'_J rad

LIFSkA

!ﬂ; FME Ministério ' :

3 UM FAlS DE TODRDS
da Educal;au GOVERND FEDERAL



Gestao em Arquivos

DESCRICAO ARQUIVISTICA

Presidente da Republica Federativa do Brasil
Luiz Inécio Lula da Silva

Ministério da Educacdo
Fernando Haddad

Ministro do Estado da Educacao
Maria Paula Dallari Bucci
Secretério de Educacdo Superior
Carlos Eduardo Bielschowsky
Secretario da Educacdo a Distancia

Universidade Federal de Santa Maria
Clovis Silva Lima

Reitor

Felipe Martins Muller
Vice-Reitor

Joao Manoel Espina Rossés
Chefe de Gabinete do Reitor
André Luis Kieling Ries
Pro-Reitor de Administracdo

José Francisco Silva Dias
Pré-Reitor de Assuntos Estudantis
Jodo Rodolfo Amaral Flores
Pré-Reitor de Extensao

Jorge Luiz da Cunha

Pro-Reitor de Graduacao

Charles Jacques Prade
Pro-Reitor de Planejamento
Helio Ledes Hey

Pré-Reitor de Pos-Graduacdo e Pesquisa
Joao Pillar Pacheco de Campos
Pré-Reitor de Recursos Humanos
Fernando Bordin da Rocha
Diretor do CPD

Coordenacdo de Educacdo a Distancia
Cleuza Maria Maximino Carvalho Alonso
Coordenadora de EaD

Roseclea Duarte Medina

Vice-Coordenadora de EaD

Roberto Cassol

Coordenador de Pélos

José Orion Martins Ribeiro

Gestdo Financeira

Centro de Artes e Letras

Edemur Casanova

Diretor do Centro Artes e Letras

Ceres Helena Ziegler Bevilaqua
Coordenadora do Curso de Graduacdo em
Letras/Portugués a Distancia



Gestao em Arquivos

DESCRICAO ARQUIVISTICA

Elaboracdo do Contetido
Rosani Beatriz Pivetta da Silva
Professora pesquisadora/conteudista

Equipe Multidisciplinar de Pesquisa e Desenvolvimento em Tecnologias
da Informacdo e Comunicacdo Aplicadas a Educacao - ETIC

Carlos Gustavo Matins Hoelzel

Coordenador da Equipe Multidisciplinar

Cleuza Maria Maximino Carvalho Alonso

Rosiclei Aparecida Cavichioli Laudermann

Silvia Helena Lovato do Nascimento

Ceres Helena Ziegler Bevilaqua

André Krusser Dalmazzo

Edgardo Gustavo Fernandez

Marcos Vinicius Bittencourt de Souza
Desenvolvimento da Plataforma

Ligia Motta Reis

Gestao Administrativa

Flavia Cirolini Weber

Gestdo do Design

Evandro Bertol

Designer

ETIC - Bolsistas e Colaboradores

Orientacdo Pedagogica
Elias Bortolotto

Fabricio Viero de Araujo

Gilse A. Morgental Falkembach
Leila Maria Aratijo Santos

Revisdo de Portugués

Enéias Tavares

Rejane Arce Vargas

Rosaura Albuquerque Ledo

Silvia Helena Lovato do Nascimento

llustracdo e Diagramacao
Evandro Bertol

Flavia Cirolini Weber

Helena Ruiz de Souza

Lucia Cristina Mazetti Palmeiro
Ricardo Antunes Machado

Suporte Técnico
Adilson Heck
Cleber Righi



Gestao em Arquivos

DESCRICAO ARQUIVISTICA

y -
Sumario
APRESENTACAO 5
UNIDADE A - DESCRICAO ARQUIVISTICA 6
Objetivos 6
Introducdo 6
1 Descri¢ao Arquivistica 7
1.1 Evolucédo Historica da descricdo 7
1.2 Principais conceitos de Descricao 16
Bibliografia 21
Bibliografia Complementar 21
UNIDADE B - PRINCiPIOS DA DESCRICAO 22
Objetivos 22
Introducdo 22
1 Principios da Descricao 23
1.1 Processos Descritivos 25
1.2 Sistematizacdo dos Processos Descritivos 37
Bibliografia 40
Bibliografia Complementar 40




APRESENTACAO

Este estudo sera uma oportunidade para que vocé possa ter aces-
so a algumas consideracoes sobre o tema descricdo. Neste sentido,
serdo criadas situacoes para facilitar a compreensdo dos principios e
processo na Descricdo Arquivistica.

Na primeira unidade estudaremos o processo histérico e sua influ-
éncia, considerando diferentes momentos e abordagens, para a ela-
boracdo de instrumentos de descricdo arquivistica. Assim como, serdo
revisadas as conceituacdes da descricdo arquivistica, a fim de que ao
finalizar a unidade o aluno tenha competéncia para elaborar seu ponto
de vista sobre o tema em estudo.

Na segunda unidade estudaremos a importancia dos principios ar-
quivisticos para a descricao de documentos, relacionando as normas
de descricdo arquivistica nacionais e internacionais, a fim de atualiza-
cdo da normatizacdo proposta para a elaboracdo de diferentes instru-
mentos de acesso do usudrio as informacdes que estdo sob custodia
em um determinado arquivo. Por fim, com esses fundamentos sera
facilitado o acesso a alguns instrumentos de pesquisa, para que a par-
tir dos exemplos possa realizar uma producdo de um instrumento de
descricao.



DESCRICAO ARQUIVISTICA

Objetivos

* Estudar o processo histérico e sua influéncia, considerando diferen-
tes momentos e abordagens, para a elaboracdo de instrumentos de
descricdo arquivistica;

* Proporcionar o conhecimento das conceituacdes da descricao arqui-
vistica, a fim de que ao finalizar a unidade o aluno tenha competéncia
para elaborar seu ponto de vista sobre o tema em estudo.

Introducao

Esta unidade propde um estudo sobre a descricdo arquivistica,
dando énfase a funcdo primordial dessa nos arquivos, especialmente,
nos arquivos permanentes. Desta forma, a inten¢@o de exploracdo do
tema é dar destaque quanto a relevancia da descricdo arquivistica,
fazendo uma retomada do processo histdrico sobre o tema. Ao tra-
tarmos da evolucéo histdrica da descricdo, apresentamos sequencial-
mente como se constitui o processo de elaboracdo dos instrumentos
de acesso a informacao.

Por fim, a unidade, apresenta as conceituacdes de descricdo arqui-
vistica, as quais possibilitardo que o aluno possa construir seu proprio
ponto de vista sobre o tema.

Os assuntos abordados na unidade sdo fundamentais para a com-
preensdo da descricdo arquivistica, por isso sugerimos que o aluno
busque aprofundar o conhecimento proposto no texto, fazendo leitu-
ras complementares a partir das bibliografias da unidade.



1 Descricao Arquivistica

1.1 Evolucdo Histodrica da descricdo

Ao estudarmos a evolucdo historica da descricdo arquivistica te-
mos primeiramente que revisitar alguns conceitos, tais como: descri-
cao, arquivo permanente, fundo e arranjo. Na seqiiéncia faremos algu-
mas consideracdes sobre esses conceitos no intuito de contribuir para
um entendimento do tema em estudo.

Iniciaremos falando da descricao dizendo que essa é uma ativi-
dade que ocorre em maior freqiiéncia nos arquivos permanentes, o
que ndo descarta a sua pratica nos arquivos correntes, pois ao ana-
lisarmos a producdo documental de uma instituicio estaremos com
isso retirando indicadores que védo constituir elementos necessarios
a elaboracédo das diferentes ferramentas para o planejamento e acdo
do arquivista. Desta forma, possibilitando que a recuperacéo e conser-
vacdo da memoria de uma instituicdo e seu patrimoénio documental
seja preservado. Com relacdo ao procedimento de descricdo é possi-
vel dizer que esse, “comeca no processo de classificacdo, continua na
avaliacdo e se aprofunda nos instrumentos de busca mais especificos”.
(LOPES, 2000, p. 274).

Arquivo permanente é o “conjunto de documentos preservados
em carater definitivo em funcdo do seu valor”. (DBTA, 2005, p. 34).
Sdo documentos que ja passaram da fase pela qual eles foram criados,
ficando preservados por sua utilizacdo a pesquisa, assim, eles pas-
sam a ter um , que é “atribuido a um documento em
funcdo do interesse que possa ter para a entidade produtora e outros
usuarios, tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes daqueles
para os quais foi originalmente produzido”. (DBTA, 2005, p.171).

Os usuarios da informacdo, desses arquivos, consultam os do-
cumentos por diferentes motivos; tais como: pesquisa académica;
necessidade de provar direitos adquiridos ou a simples pesquisa re-
creativa. Com isso, destacamos a necessidade de que estes acervos
estejam arranjados e conhecidos pelo arquivista, para que a atividade
descritiva possa ser implementada como atividade primordial ao aces-
so das informacdes contidas nos documentos, assim, a descricdo é o
“conjunto de procedimentos que leva em conta os elementos formais
e de contetdo dos documentos para a elaboracdo de instrumentos de
pesquisa”. (DBTA, 2005, p. 67).

A principal funcdo do arquivista responsavel pela gestdao de um
arquivo permanente é favorecer o acesso aos documentos. O acesso
ocorre por meio de instrumentos de pesquisa, que é o elo entre o do-
cumento e o usuario da informacao, e, para que esta ligacdo se realize,

Idade do documento (fixada
em 25 ou 30 anos apos a data
de criacdo, por julgar-se, em di-
ferentes paises, serem estes pra-
zos suficientes para o término
dos valores primérios). Bellotto
(2004, p. 115).
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é necessario implantarmos politicas descritivas para definirmos priori-

dades quanto a elaboracé@o de instrumentos de pesquisa, que “sdo as

ferramentas utilizadas para descrever um arquivo, ou parte dele, tendo . SAIBA MAIS

a funcdo de orientar a consulta e de determinar com exatidao quais download da ob

Faca o downloa a obra Como

-~ = n .

sdo e o-nde estdo os documentos”. (LOPEZ, 2002,- p- 10). - classificar e ordenar documen-
Assim, antes de qualquer acdo para sistematizar as politicas des- | tos de arquivo, de Janice Gon-

critivas, devemos conhecer o patriménio documental ao qual esté sob | alves, por meio do link http://

. .. - . . www.arquivoestado.sp.gov.br
nossa custodia; prioridades quanto a definicao de quais conjuntos do- publicacgestecnicas.ph?)ge saibé

cumentais serao descritos; conhecer os recursos humanos e financei- | mais sobre os elementos carac-
ros da instituicio; conhecer a demanda de pesquisa do usuério da in- | teristicos dos documentos.
formacdo como também o estado de conservacdo da documentacdo. - J
( )
Arquivista
/_.-"’-H_'___‘-\_\_
Acervo Instrumento | Usuario
documental de pesquisa | da informacdo
-
——
|\ J

Figura A1: Diagrama representando a relacdo existente entre acervo e usuario
da informacao, tendo como elo, o instrumento de pesquisa.

Como ja foi dito anteriormente, para chegarmos a atividade de
elaboracao de instrumentos de pesquisa, devemos ter o nosso acervo
arranjado. Arranjo, conforme terminologia arquivistica é:

Ordenacéo dos conjuntos documentais remanes-
centes das eliminacdes (ditadas pelas tabelas de
temporalidade e executadas nos arquivos corren-

tes e intermediarios), obedecendo a critérios que >

respeitem o carater organico dos conjuntos, inter- E GLOSSARIO

na e externamente. (BELLOTTO, 2004, p.136). Classificacdao: 1 Organizacdo
dos documentos de um arquivo

(1) ou colecao, de acordo com
Tanto o arranjo como a classificaciao sdo terminologias que po- | um plano de dlassificacdo, codi-

. go de classificacdo ou quadro de
dem ser usadas nos arquivos correntes e/ou permanentes. O produto arranjo. DBTA (2005, p. 49).

das operacdes intelectuais e fisicas que constituem o arranjo é o Qua- |

J




Gestao em Arquivos

DESCRICAO ARQUIVISTICA

dro de Arranjo, no qual os documentos sao classificados em niveis,
como Fundo, Se¢do/Grupo, Subsecdo/Subgrupo, Série e Subsérie.
Observamos na figura abaixo que o nivel mais elevado do Quadro de
Arranjo sustenta-se no fundo, o que nos remete a relevancia do uso
do Principio da Proveniéncia (tema da Unidade B) na classificacdo em

arquivos permanentes.

-

N
Fundo A

Secao F S5ecdo G

Secao .E ‘

Séries =

1

LLi2

.-)I \'-\.
N

Subsecdo F1
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213
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\_

Figura A2: Exemplo de um Quadro de Arranjo. (BELLOTTO, 2004, p. 151).

0 arranjo dos documentos, recolhidos aos arquivos permanentes,
sdo organizados por fundos, sendo:

Conjunto de documentos produzidos e/ou acumu-
lados por determinada entidade publica ou privada,
pessoa ou familia, no exercicio de suas fungées e
atividades, guardando entre si, relagdes organicas,
e que sdo preservados como prova ou testemunho
legal e/ou cultural, ndo devendo ser mesclados a
documentos de outro conjunto, gerado por outra
instituicdo, mesmo que este, por quaisquer razdes,
Ihe seja afim. (BELLOTTO, 2004, p.128).

Para ilustrarmos o conceito de fundo, podemos citar um arquivo no
qual guarda documentacao de carater permanente e recolhe documen-

AZE GLOSSARIO

Arranjo: seqiiéncia de opera-
¢des que visam a organizacao
dos documentos de um arquivo,
principalmente de arquivos per-
manentes.
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tos dos trés poderes de um municipio (Executivo, Legislativo e Judicia-
rio), como também, documento de pessoas fisicas doados por alguém
a este. Assim, esses diferentes conjuntos de documentos que estdo
sob custddia nesse espaco, constituirdo fundos documentais, e, passa a
conviver no mesmo espaco, mas ndo podendo ser misturados entre si,
pois cada um tem a sua identidade, a qual deve ser respeitada.

( )

|Z| Fundo A
: Poder Executiva

=| Fundo B
| Poder Legislativo

| Fundo C
| Poder udicisrio

Funde D
Pessoal

\ J

Figura A3: Diagrama representando os fundos dos poderes Executivo, Legis-
lativo, Judiciario e Pessoal de um municipio, custodiados em um arquivo per-

manente.

A elaboracdo de um Quadro de Fundos, que é o produto da iden-
tificacdo de fundos documentais, é constituido por meio da anaélise de
documentos que sdo primordiais para a criagdo, o funcionamento e
desenvolvimento de atividades de uma determinada pessoa juridica
ou fisica. Dentre estes podemos citar: estatutos, regimentos, organo-
gramas, histdricos institucionais, cartas, documentos de identificacdo
pessoal entre outros.

10
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\_ J

Figura A4: arquivo permanente sem intervencdo arquivistica.

O fundo é definido pelas competéncias de um érgdo quando nos
referimos & um contexto institucional. Para identificar um dérgao que
constituird um fundo, devemos observar os seguintes critérios:

« Possuir nome, ter existéncia juridica resultante de lei, decreto,
resolucdo etc;

* Ter atribui¢cdes precisas, também firmadas por lei;

» Ter subordinacdo conhecida, firmada por lei;

* Ter um chefe com poder de deciséo, dentro de sua érea legal de
acao;

« Ter organizacdo interna fixa. Duchein (1976 apud BELLOTTO,
2004, p.132).

Ao tratarmos da evolucao histérica da descricdo arquivistica, pode-
mos nos remeter inicialmente a Idade Média, que:

desde o século XIll, a arquivistica registra a exis-
téncia de inventarios de documentos de varias co-
munas francesas. Muitos desses velhos instrumen-
tos de pesquisa servem ainda hoje de base para
a elaboracdo de novos instrumentos. (BELLOTTO,
2004, p. 176).

Um marco na evolucdo historica da descricdo tem ocorréncia
no final do século XIX, com a obra Handleiding voor het ordener en
beschreijven van Archieven, escrita pelos holandeses Muller, Freith e

1
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Fruin. Esta obra foi traduzida e publicada no Brasil em 1973, sob o
titulo de Manual de Arranjo e Descricio de Arquivos, também co-
nhecida por “Manual dos Holandeses”. Este manual estabelece cem
regras nas quais os arquivistas deveriam basear-se em suas atividades.
A publicacdo dessa obra marcou a trajetéria arquivistica, fortalecendo
as bases teoricas dos procedimentos descritivos. Abaixo, a transcricao
de algumas regras relacionadas a descricdo, extraidas do Manual dos
Holandeses, de 1898:

38. Antes de descrever-se um volume ou um amarrado cumpre con-
ceber-se claramente a idéia dominante que presidiu a sua formagdo.

41. Devem-se descrever inicialmente as séries e os volumes para
alcancar-se a visdo geral do arquivo, e, somente apés, os documentos
soltos.

48. Cada item do inventdrio deve incluir:

a) o titulo antigo do item (se houver);

b) a descri¢do geral do conteudo;

¢) o0 ano ou os anos abarcados pelo documento;

d) a indicacédo de que o item consiste de um ou mais volumes,
pacotes, envelopes, macos, documentos ou cartas diplomadticas;

e) a indicacdo de documentos adicionais que se encontrem no
mesmo item, embora néo relacionados com o resto do contetdo.

(

~

\_

Figura A5: Capa do Manual de Arranjo e Descricdo de Arquivos.

No Século XX, foram publicadas diversas normas para descrever

Il saBa mais

Faca o download do Manual de
Arranjo e Descricao de Arqui-
vos por meio dos seguinte link

http://www.arquivonacional.
gov.br/cgi/cgilua.exe/sys/start.
htm

N J
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documentos, elaboradas a partir de regras e principios estabelecidos
na Biblioteconomia. Nesse sentido, destacamos sumariamente o le-
vantamento histérico elaborado por Silva (1998, p. 187 - 190):

- Ultimas décadas do século XIX: Além do aparecimento do Ma-
nual de Arranjo e Descricdao de Arquivos, surgem regras e principios bi-
bliotecondmicos de catalogacdo, como: as 91 regras, de Panizzi (1841)
e Rules for a dictionary catalog, de Charles Ammi Cutter (1876) e o
Codigo Anglo — Americano de 1908.

- Periodo apos a Segunda Grande Guerra Mundial: passou-se a
dar maior importédncia ao acesso das informacdes e a Biblioteconomia
passa a influenciar fortemente as técnicas descritivas. Nos Estados Uni-
dos, destaca-se a Library of Congress, que patrocina as Anglo — Ameri-
can Cataloguing Rules (AACR), cédigo catalografico bibliotecondmico
que dedica um capitulo para a descricdo de manuscritos.

- Inicio da década de 80: Steven Hensen publica a primeira versao
das regras de descricdo de arquivos e manuscritos em 1983, intitulada
de Archives, personal papers and manuscripts: a cataloguing manual
for archival repositories, historical societies and manuscript libraries.
Em 1989, o referido autor publica uma segunda edicdo mais desenvol-
vida do estudo, conhecida pela abreviatura de APPM2.

- Década de 80, na Gra - Bretanha: O professor Michael Cook, da
Universidade de Liverpool orienta um projeto de desenvolvimento de
regras para a descricdo de arquivos. Desses estudos, surge a 1° edicdo
do Manual of Archival Description (MAD), tendo a sua edicdo mais
atual conhecida como MAD?2.

- Década de 80, no Canada: A Association of Canadian Archivists
cria um grupo de trabalho para a elaboracdo de normas de descricao
de arquivos. Em 1984, um outro grupo de trabalho, financiado pela
Association des Archivistes du Québec desenvolve estudos relativos
a normalizacdo de instrumentos de pesquisa. O Bureau Canadien des
Archivistes, a partir dos esforcos das associacdes canadenses, inicia
os estudos necessarios ao desenvolvimento de regras de descricdo
arquivisticas. Em 1986, o Grupo de Trabalho Canadiano elabora um
relatério intitulado Les Normes de description en Archivistique: une
nécessité.

- Inicio da década de 90: cria-se o Comité de Planificacdo so-
bre as Normas de Descricdo, que desenvolve os estudos do Grupo de

13



Trabalho Canadiano. Como fruto das acdes desse Comité, inicia-se a
publicacao das Rules for Archival Description. Estas regras consideram
alguns principios que norteiam as praticas arquivisticas e consagram
o principio da descricao em varios niveis, considerando do geral para
o especifico.

- A Norma Geral Internacional de Descricdo Arquivistica -
ISAD(G): Em 1990, o Conselho Internacional de Arquivos (CIA) forma
uma Comissdo Ad Hoc para preparar uma norma internacional de des-
cricdo arquivistica, intitulada de General International Standard Archi-
val Description, a ISAD(G). Para a elaboracado da ISAD(G), a Comissao
Ad Hoc utilizou como fonte de estudo as regras americanas de Steven
Hensen, o MAD2 e as regras canadianas. A ISAD(G) foi aprovada pela
comunidade arquivistica internacional no Xl Congresso Internacional
de Arquivos, ocorrido em Montreal, em 1992. Esta norma foi um gran-
de avanco para a comunidade arquivistica, definindo em um Unico
documento normativo, os elementos essenciais para qualquer descri-
¢do em arquivos, servindo de subsidio tedrico para que alguns paises
elaborassem suas préoprias normas de descricdo arquivistica. Em 1996,
a Comissdo Ad Hoc tornou-se um Comité Permanente do CIA e em
1999 surge a versao definitiva da ISAD(G), divulgada no XIV Congresso
Internacional de Arquivos de Sevilha, em setembro de 2000. No Brasil,
a versdo brasileira do documento normativo foi preparada por um gru-
po de trabalho do Arquivo Nacional.

- A Norma Internacional de Registro de Autoridade Arquivistica
para Entidades Coletivas, pessoas e Familias - ISAAR(CPF): Parale-
lamente ao desenvolvimento da ISAD(G), elaborou-se outra norma de
descricdo arquivistica intitulada de Norma Internacional de Registro
de Autoridade Arquivistica para Entidades Coletivas, a ISAAR(CPF). O
objetivo da norma é dar “diretivas para a preparacao de autoridade ar-
quivistica que fornecam descricdes de entidades (entidades coletivas,
pessoas e familias) relacionadas a producdo e manutencdo de arqui-
vos”. (ISAAR, 2004, p. 11). O documento normativo foi publicado pelo
CIA em 1996 e sua edicdo mais atual é de 2004.

- Norma Brasileira de Descricdao Arquivistica - NOBRADE: Em
2006 surge a primeira edicdo da Norma Brasileira de Descricdo Arqui-
vistica Essa norma estabelece diretivas para a descricdo no Brasil de
documentos arquivisticos, compativeis com as normas internacionais
em vigor ISAD(G) e ISAAR(CPF), tendo em vista facilitar o acesso e o
intercambio de informacdes em nivel nacional e internacional.

14
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- Norma Internacional para Descricao de Funcoes - ISDF: Prepa-
rada pelo Comité de Boas Praticas e Normas — CIA, adotada na reunido
em Dresden, Alemanha, 2-4 de maio de 2007. O reconhecimento da | Faca o download das Normas de
importancia das funcdes no contexto de producdo dos documentos | Descricdo Arquivistica por meio

~ . dos seguintes links:
levou o grupo a propor elaboracdo de uma norma para descri¢do de

funcoes em sistemas arquivisticos de diferentes paises. ISAD(G): http://www.conarq.
arquivonacional.gov.br/Media/
publicacoes/isad_g 2001.pdf

ISAAR(CPF):  http://www.co-
narq.arquivonacional.gov.br/
Media/publicacoes/isaar_cpf.
pdf

NOBRADE: http://www.conarq.
arquivonacional.gov.br/Media/
publicacoes/nobrade.pdf

ISDF: http://www.ica.org/sites/
default/files/ISDF%20PORT.pdf

N J

() ATIVIDADE

ATIVIDADE A1: Entre em contato com o professor para receber as informa-
coes referentes a esta atividade.

15



1.2 Principais conceitos de Descricao

Quando falamos em descricdo arquivistica, nos reportamos para
um conjunto de atividades que resultam na elaboracdo de instrumen-
tos de pesquisa, imprescindiveis ao acesso das informacdes contidas
nos documentos de um arquivo.

Mas afinal, o que é descricdo arquivistica? Quais os principais es-
tudiosos que colaboraram para consolidar a definicdo desse conjun-
to de atividades, indispensavel principalmente para todo arquivo que
tem a custddia de documentos da terceira idade? Desta forma, serdo
enunciados alguns tedricos e suas contribuicdes no que diz respeito a
descricdo de documentos.

Nos primeiros manuais, como no caso o Manual de Arranjo e Des-
cricdo de Arquivos, identificamos que a preocupacdo dos autores es-
tava centrada na pratica de elaboracdo dos instrumentos de pesqui-
sa, ficando em um segundo plano, a conceituacédo clara de descricdo
arquivistica, base teorica e essencial para elaboracdo dos referidos
instrumentos. Assim neste periodo “... discutem-se os tipos de instru-
mentos de pesquisa, seu grau de detalhamento e a importancia de
serem seguidas regras, tais como o tratamento do acervo como um
todo antes de se descrever um fundo ou uma série em particular”.
(Hagen:1998, p. 1).

Schellenberg (2002) quando estabelece as bases tedricas para a
formulacdo do conceito de descricdao de documentos destaca que os
documentos oficiais podem ser descritos em relacdo a dois aspectos:

.. um deles é seu contetido substantivo, o outro
é a sua estrutura ou apresentacao fisica, isto &, a
sua forma unitaria e seu arranjo. Os documentos
podem ser descritos quanto a substancia em re-
lacdo: a) as unidades de organizacdo da entidade
criadora; b) as fungdes, atividades e atos ou ope-
racdes que ocasionaram a criacdo dos mesmos; e
c) aos assuntos de que tratam. (SCHELLENBERG,

2002, p. 132).

Assim, observamos que o autor, ao estabelecer formas de descre-
ver documentos respeitou o Principio da Proveniéncia, ao considerar
que os documentos poderiam ser descritos em relacdo ao seu conteu-
do substantivo, ilustrado na figura abaixo.
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Figura A6 - Formas de descricdo arquivistica estabelecidas por Schellenberg
em sua obra Arquivos Modernos: Principios e Técnicas.

Ao conceituar a atividades de descrever documentos arquivisticos,
a tedrica Antonia Heredia Herrera (1993), ndo destaca a questédo dos
instrumentos de pesquisa frente a conceituacdo de descricao, e sim, a
necessidade de ter a informacao arquivistica sintetizada e disponivel
aos interessados “la descripcion es el anélisis realizado por el archive-
ro sobre los fondos y los documentos de archivo agrupados natural o
artificialmente, a fin de sintetizar y condensar la informacion en ellos
contenida para ofrecerla a los interesados. (HERRERA, 1993, p. 300).

A autora ainda tratando da conceituacdo de descricdo, também
enumera os seus produtos intelectuais, que sdo:

las fichas de inventario o de catélogo, los asientos
de indices e incluso los cuadros de clasificacion
en los que estan identificadas y localizadas las se-
ries; los productos definitivos son los instrumentos
de descripcion destinados a facilitar el acesso do-
cumental en una gama que va desde una ampli-
tud extrema (archivo, fondo) al detalle de la pieza.
(HERRERA, 1993, p. 300 ).

Com relacdo a forma de realizacdo das atividades para a descricao
arquivistica, alguns autores divergem quanto a sua aplicabilidade em
arquivos correntes.
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acredita-se que, dentro da perspectiva da arquivis-
tica integrada, a descricdo comeca no processo de
classificacdo, continua na avaliacdo e se aprofunda
nos instrumentos de busca mais especificos. Em
todos os casos, o trabalho do arquivista é repre-
sentar ideologicamente as informacdes contidas
nos documentos. As opera¢des de natureza inte-
lectual sdo, sem excecdo, de natureza descritiva.
Portanto, é dificil separar a descricéo das duas ou-
tras atividades fundamentais da prética arquivisti-
ca. (LOPES, 1996, p. 101).

Outra estudiosa que aponta a necessidade de se descrever docu-
mentos de arquivos correntes é Herrera (1993, p. 300) ao afirmar que
“la descripcion es necesaria tanto en un archivo administrativo como
en un archivo historico, aunque su practica pueda apresentar algunas
variantes”. Entretanto, Bellotto defende a descricdo como exclusivida-
de dos arquivos da terceira idade ao afirmar que:

a descricdo é uma tarefa tipica dos arquivos per-
manentes. Ela ndo cabe nos arquivos correntes,
onde seu correspondente é o estabelecimento dos
cddigos do plano de classificacdo — que acabam
por servir de referéncia para a recuperacao da in-
formacdo -, assim como de outras categorias de
controle de vocabulério e indexacdo que se usem

para o mesmo fim. (BELLOTTO: 2004, p. 173).

A mesma autora quando se refere a descricdo como atividade dos
arquivos permanentes, se manifesta dizendo que este é um processo
que “...consiste na elaboracdo de instrumentos de pesquisa que possi-
bilitem a identificacao, o rastreamento, a localizacdo e a utilizacao de
dados”. (BELLOTTO: 2004, p. 179).

Com relacdo a aplicabilidade da descricdo em arquivos correntes e
permanentes Hagen (1998) acredita que que ha uma necessidade de
distincdo entre o tipo de descricdo num arquivo permanente e num
arquivo corrente. O mesmo autor diz que a descricdo realizada em
um arquivo permanente tem como objetivo a pesquisa, sendo voltada
a um publico mais amplo e diversificado, por isso deve conter mais
elementos informativos sobre o que esta nos documentos. Também
o autor destaca que no caso dos arquivos correntes todas as informa-
cdes contidas nos documentos ndo sdo necessarias, pois o usuario é
que esta na base da producdo do documento.

Hagen (1998) ao citar o tedrico britanico Cook quando fala sobre a
teoria da representacdao como pressuposto para a Descricdo Arquivis-
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tica, diz que o autor assim se manifesta:

... enquanto os arquivos originais devem ser neces-
sariamente armazenados na estante numa deter-
minada ordem e localizacdo fisica (normalmente
em embalagens fechadas), as representacdes dos
originais podem ser multiplicadas e armazenadas
em qualquer ordem e em qualquer lugar que seja
considerado util. (Cook apud HAGEN, 1998, p. 3)

Com relacdo ao conceito de descricdo identificamos no Dicionario
Brasileiro de Terminologia Arquivistica dois conceitos para descricao
de documentos. Um dos conceitos trata exclusivamente da descricdo
e outro se refere a descricao multinivel.

Portanto, quando o dicionério conceitua descricao registra dizen-
do que essa “é o conjunto de procedimentos que leva em conta os
elementos formais e de contetido dos documentos para elaboracao de
instrumentos de pesquisa”. (DTBA, 2005, p. 67). E ao referir-se a des-
cricao multinivel, registra o seguinte conceito: “descricdo que, levando
em consideracado a estrutura de organizacao de um acervo, permite
a recuperacado das informac¢des dos documentos que o integram em
diferentes niveis, do mais genérico ao mais especifico, estabelecendo
relacdes verticais e horizontais entre eles”. (DBTA, 2005, p. 67).

Ainda é conveniente destacar que para a descricdo arquivistica
atingir o seu objetivo maior ao usuario da informacéo, ou seja, o aces-
so as informacdes contidas nos documentos, é imprescindivel a apli-
cacdo de normas descritivas.

Numa retomada do processo histérico anterior a consolidacao
de uma padronizacdo quanto a descricdo especifica para os arquivos
Bellotto (2004) resume as atividades descritivas dizendo que:

... as operacdes basicas da descricdo eram a iden-
tificacdo do arquivo, do fundo ou da parte dele
a ser trabalhada; a caracterizacdo diplomatica, ju-
ridica e administrativa dos tipos documentais; os
limites cronoldgicos e quantitativos das séries (se
na vertente sumaria), ou o resultado da analise
documentaria e da indexacdo (se na analitica) e,
finalmente, a localizacdo do documento no acervo

por meio de cddigos topogréficos. (2004, p. 181).

Mas por que utilizar normas para descrever os documentos de um
arquivo, se isto pode encarecer e demandar muito tempo ao profissio-
nal arquivista? Para responder ao questionamento, Fox expressa seu
posicionamento afirmando que:
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Se pretendemos atingir o objetivo de integrar os :

metadados de mudiltiplas instituices, precisaremos

também de uma arquitetura de informacdo — nor- | miatadados: Dados estruturados

mas, estruturas e sistemas de dados — que facilite | e codificados, que descrevem

prontamente o processo. Se cada instituicdo ar- | e permitem acessar, gerenciar,

quivistica fizer suas descricdo de forma diferente e | compreender e/ou preservar ou-

armazené-la eletronicamente em sistemas diferen- | fos_dados ao longo do tempo.
) o , ] . (DBTA, 2005, p. 116).

tes e incompativeis, ndo serd possivel consolidar

os dados de maneira facil e econémica. (2007, p. - J

28).

Com referéncia a normas descritivas, a Norma Geral Internacional
de Descricdo Arquivistica, a ISAD(G), foi considerada o maior avanco
da comunidade arquivistica, pois:

o marco tedrico da norma ¢ a relacdo hierarquica,
ja preconizada anteriormente na descricdo arqui-
vistica, e agora denominada estrutura multinivel.
Do ponto de vista da arquivistica, o mais importan-
te na Isad é justamente o respeito que ela permite
aos principios da proveniéncia e da organicidade.

(BELLOTTO: 2004, p.182).

Por fim, ainda convém destacar que mesmo existindo diferentes
pontos de vista assumidos pelos tedricos citados nesta unidade, os
conceitos de descricdo arquivistica, ndo revelam contradicGes e sim
se complementam, contribuindo para que o profissional dos arquivos
possa construir a sua propria conceituacado sobre a descricdo de docu-
mentos arquivisticos. E para vocé, o que é Descricdo Arquivistica?

() ATIVIDADE

ATIVIDADE FINAL DA UNIDADE A: Entre em contato com o professor para
receber as informacdes referentes a esta atividade.
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PRINCiPIOS DA DESCRICAO

Objetivos

* Estudar os principios arquivisticos para a descricdo de documentos,
compreendendo o valor deste na producdo de instrumentos de pes-
quisa;

 Conhecer as normas de descricdo arquivistica nacionais e internacio-
nais, a fim de atualizacdo e elaboracdo de diferentes instrumentos de
pesquisa para uso nos arquivos;

* Facilitar ao aluno o acesso a instrumentos de pesquisa, favorecendo
conhecimento para producdo de meios de busca da informacéao cus-
todiadas nos arquivos.

Introducao

Esta unidade propde estudar os principios arquivisticos para a des-
cricao de documentos, compreendendo o valor destes na producéo de
instrumentos de pesquisa. Desta forma, analisaremos o Principio da
Proveniéncia, enquanto mecanismo primordial a realizacdo das ativi-
dades pertinentes a descricdo arquivistica.

Ainda seré oportunizado aos alunos o conhecimento das principais
normas de descricdo arquivistica, em ambitos nacional e internacional,
0 acesso a instrumentos de pesquisa, que servirdo de subsidios para a
producdo de outros instrumentos de pesquisa para uso nos arquivos.

Assim como foi recomendado na Unidade A, sugerimos a leitura
complementar dos textos a partir da bibliografia indicada na unidade.

22



1 Principios da Descricao

O Principio da Proveniéncia ou Principio de Respeito aos Fundos é
a base para que a atividade de descricdo seja realizada nos diferentes
conjuntos documentais (fundos) que estao sob custodia em arquivos.
Este principio se da a fim de que esses conjuntos documentais nao se-
jam acumulados a outros com origem ou proveniéncia diferente deste,
perdendo assim sua identidade e nesse sentido, ndo obedecendo ao
Principio da Proveniéncia:

... deixar agrupados, sem misturar a outros, os
arquivos (documentos de qualquer natureza)
provenientes de uma administracdo, de um esta-
belecimento ou de uma pessoa fisica ou juridica
determinada: o que se chama de fundo de arquivo
dessa administracdo, desse estabelecimento, des-

sa pessoa. (BELLOTTO, 2004, p. 130).

Com esse pressuposto, podemos dizer que essa “Lei Arquivistica”
consiste em ndo misturar os documentos de diferentes fundos prove-
nientes de um mesmo acervo. Esse fato torna conhecido o Principio
da Proveniéncia como o Principio de Respeito aos Fundos.

O Principio da Proveniéncia consolidou-se a partir do estabeleci-
mento do conceito de fundo pelo historiador francés Natalis de Wailly,
na época, chefe da divisdao administrativa dos arquivos departamentais
do Ministério do Interior da Franca e responsavel por viabilizar o conte-
udo de uma Circular, datada de 24 de abril de 1841. Esse documento,
intitulado de Instructions pour la mise em ordre et le classement des
archives départamentales et communales, foi assinado pelo Conde de
Duchatel, Ministro do Interior, e destacava a seguinte proposicao:

... 0s documentos deviam ser agrupados por fun-
dos, isto é, todos os documentos originarios de
uma determinada instituicdo, tal como uma enti-
dade administrativa, uma corpora¢do ou uma fa-
milia, seriam agrupados e considerados fonds da-
quela determinada instituicdo. (BELLOTTO, 2004,
p. 137).

A circular do Ministro do Interior da Franca conceituava fundo do-
cumental, elemento tedrico essencial ao Principio da Proveniéncia,
essa iniciativa fez com que a Arquivologia saisse de uma situacdo de
caos, na qual os documentos eram organizados por assunto, conforme
as normas da Biblioteconomia. Os documentos eram organizados por
temas e assim ndo existia fundo documental. Com a normatizacao a
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partir do Principio da Proveniéncia nasce a unidade de base da Arqui-
vologia: fundo documental.

Ha ainda um outro principio para a realizacdo das atividades em
arquivos que é o Principio da Ordem Original, destacado por alguns
tedricos como um desmembramento do Principio da Proveniéncia.

O Principio da Ordem Original “é relativo a ordem que tinham os
documentos quando na primeira e na segunda idades”. (BELLOTTO,
2004, p.131). Dessa forma, o arquivista, além do respeito aos fundos,
deve igualmente considerar o arranjo interno dos documentos nesses
conjuntos documentais orgénicos, respeitando o Principio da Ordem
Original, “segundo o qual o arquivo deveria conservar o arranjo dado
pela entidade coletiva, pessoa ou familia que o produziu”. (DBTA,
2005, p. 137).

Em relacdo ao ambito de aplicabilidade do Principio da Provenién-
cia, este tem seu uso em arquivos correntes e permanentes:

... pode ser aplicado a priori enquanto os docu-
mentos em plena fase activa responderem ao seu
valor priméario ou a posteriori, no momento em
que os documentos sao adquiridos pelo servico de
arquivos devido ao seu valor testemunho. (ROUS-

SEAU E COLTURE, 1998, p. 84).

As vantagens da aplicacdo do Principio da Proveniéncia nos arqui-
vos, podem, conforme as propostas tedricas de ROUSSEAU e COUTU-
RE (1998, p. 86), serem assim resumidas:

« Unico meio de garantir, por um lado, a integridade administrativa
dos arquivos de uma unidade e, por outro, o pleno valor de testemu-
nho dos documentos de um fundo de arquivo;

* A aplicacdo do Principio da Proveniéncia e o seu resultado, o
fundo de arquivo, levam igualmente o profissional da arquivistica a
considerar grandes conjuntos de documentos em vez de documentos
a pecas;

* O Principio da Proveniéncia favorece a recuperacdo da Informa-
¢do. Bearman e Lytle demonstraram — no bem ao explicarem que o
conhecimento do organismo criador, da sua missdo, do mandato, das
actividades, do funcionamento, do estilo de gestao, das relacdes exis-
tentes entre estas componentes, sdo outros tantos factores suscepi-
tiveis de facilitar a recuperacao da informacao contida nos documen-
tos;
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« A aplicacdo do Principio da Proveniéncia elimina qualquer pos-
sibilidade de dispers@ao dos documentos activos, semiactivos, ou de
arquivos definitivos, dispersao que so pode levar a perda irremediavel
da informacdo contextual que resulta da pertenca dos referidos docu-
mentos a um fundo de arquivo.

Em relacdo a aplicacao do Principio da Proveniéncia nas atividades
de descricdo de documentos,

... um dos objetivos principais da descricdo arqui-
vistica, portanto é registrar essa proveniéncia na
descricdo arquivistica e em nossos sistemas de
controle intelectual e acesso. Em outras palavras,
nossos sistemas de descricdo arquivistica tém que
documentar os arquivos em seu contexto. (CUN-

NINGHAM, 2007, p. 78).

Assim, ao realizarmos qualquer atividade, seja nos documentos
de caréter corrente, intermediario ou permanente, estamos aplicando
o Principio da Proveniéncia, considerando seu conceito, histérico e
aplicabilidade nos arquivos, fazendo com que seja identificado quem
produziu os documentos. Essa iniciativa favorece a identidade dos
conjuntos documentais de uma determinada pessoa fisica ou juridi-
ca. No campo da descricdo arquivistica da documentacao historica, é
onde vamos implementar instrumentos de pesquisa para que diferen-
tes usuarios possam ter acesso, independente do seu objetivo. Assim,
se efetiva a finalidade pela qual os arquivos tém, que é dar acesso ao
patriménio documental sob sua custddia.

1.1 Processos Descritivos

Na unidade A, apresentamos algumas particularidades histéricas
das principais normas de descricdo arquivistica. Nesta subunidade,
destacaremos as caracteristicas estruturais desses documentos nor-
mativos, que sé@o: ISAD(G), ISAAR(CPF), NOBRADE e a ISDF.

ISAD(G):

A Norma Geral Internacional de Descricdo Arquivistica, a ISAD(G),
estabelece diretrizes gerais para a preparacdo de descricdes arquivisti-
cas, devendo ser usada com normas nacionais vigentes ou servir como
base para a criacdo destas. A ISAD (G) apresenta regras gerais que
podem ser aplicadas independentemente da forma ou do suporte dos
documentos, porém, as regras contidas na referida norma, nao ofe-

O Principio da Proveniéncia é
conhecido mundialmente e tem
as seguintes identificacdes nos
paises abaixo:

Espanha - Principio de Proce-
dencia

Alemanha - Provenienzprinzip
Italia — Principio di Provenienza

Inglaterra - Principle of Prove-
nance.

Fonte: Dicionario Brasileiro
de Terminologia Arquivistica
(2005).
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recem orientacdes para a descricdo de documentos especiais, como
registros sonoros ou mapas.

De acordo com a ISAD (G), o seu conjunto de regras gerais para a
descricdo arquivistica faz parte de um processo que visa alcancar os
seguintes objetivos:

a. assegurar a criacdo de descricoes consistentes, apropriadas e
auto-explicativas;

b. facilitar a recuperacdo e a troca de informacdo sobre docu-
mentos arquivisticos;

c. possibilitar o compartilhamento de dados de autoridade; e

d. tornar possivel a integracao de descricoes de diferentes arqui-
vos num sistema unificado de informacao.

Ainda, conforme a norma, as suas regras alcancam esses objetivos
identificando e definindo 26 elementos que podem ser combinados
para constituir a descricdao de uma entidade arquivistica. A ISAD(G)
considera o principio de que a descricao arquivistica procede do geral
para o particular, sendo esta uma conseqtiéncia pratica do Principio da
Proveniéncia. As regras da ISAD(G) estao organizadas em sete areas
da informacao descritiva, a seguir relacionadas com seus respectivos
elementos:

1. Area de identificacdo (destinada a informacdo essencial para
identificar a unidade de descricdo). Sdo elementos de descricdo dessa
area:

- Cbdigo(s) de referéncia;
- Titulo;

- Data(s);

- Nivel de descricao;

- Dimenséo e suporte.

2. Area de contextualizacio (destinada a informacéo sobre a ori-
gem e custodia da unidade de descricdo). Sdo elementos de descricdo
dessa area:

- Nome(s) do(s) produtor (es);

- Histdria administrativa/Biografia;
- Historia arquivistica;

- Procedéncia.
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3. Area de contetido e estrutura (destinada a informacdo sobre
0 assunto e organizacao da unidade de descricdo). Sao elementos de
descricdo dessa area:

- Ambito e contetdo;

- Avaliacéo, eliminacdo e temporalidade;
- Incorporacoes;

- Sistema de arranjo.

4. Area de condicdes de acesso e de uso (destinada a informacao
sobre a acessibilidade da unidade de descricdo). Sdo elementos de
descricdo dessa area:

- Condicoes de acesso;

- Condicdes de reproducéo;

- ldioma;

- Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos;

- Instrumentos de pesquisa.

5. Area de fontes relacionadas (destinada a informacdo sobre
fontes com uma relacdo importante com a unidade de descricdo). Séao
elementos de descricdo dessa area:

- Existéncia e localizacao dos originais;
- Existéncia e localizacdo de cépias;

- Unidades de descricdo relacionadas;
- Nota sobre publicacéo.

6. Area de notas (destinada a informacéo especializada ou a qual-
quer outra informacdo que ndo possa ser incluida em nenhuma das
outras areas). E elemento de descricdo dessa area:

- Notas.

7. Area de controle da descricdo (destinada a informacdo sobre
como, quando e por quem a descricdo arquivistica foi elaborada). Sao
elementos de descricdo dessa area:

- Nota do arquivista;
- Regras ou convencoes;
- Data(s) da(s) descricdo (Ges).
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AISAD(G) propde que todos os 26 elementos abrangidos por essas
regras gerais podem ser utilizados, mas somente um conjunto deles
obrigatoriamente deve constar em qualquer instrumento de descricéo,
por conter informacdes essenciais para o intercambio internacional de
informacdo descritiva. Sao seis os elementos que contém informa-
¢Oes essenciais e por isso obrigatorios:

a. codigo de referéncia;
titulo;

produtor;

data(s);

=0 o0 o

nivel de descricao.

dimensdo da unidade de descricao; e

Ainda é conveniente dizer que a ISAD(G) também oferece regras
gerais para a Descricdo Multinivel, relacionadas no quadro abaixo:

REGRA:

OBIJETIVO:

DESCRICAO DO GERAL PARA
O PARTICULAR

Representar o contexto e a estrutura
hierarquica do fundo e suas partes
componentes

INFORMACAO RELEVANTE
PARA O NiVEL DE
DESCRICAO

Representar com rigor o contexto e
o contetdo da unidade de descri-
cao.

RELACAO ENTRE
DESCRICOES

Tornar explicita a posi¢cdo da unida-
de de descricdo na hierarquia.

NAO REPETICAO DE
INFORMACAO

Evitar redundancia de informacéo
em descri¢des hierarquicamente
relacionadas.

FIGURA B1: Regras e objetivos para Descricdo Multinivel. (CONSELHO INTER-
NACIONAL DE ARQUIVQS, 1999, p. 7)

Como exemplo da aplicacdo da ISAD(G) em arquivos, temos o
FUNDO do Centro de Ciéncias Sociais e Humanas (CCSH) da Univer-
sidade Federal de Santa Maria, com a descricdo do GRUPO Faculdade

de Arquivologia:
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NiVEL GRUPO

Area de Identificacdo

Caodigo: BR UFSM FN G12Q/19

Titulo: Faculdade de Arquivologia, Fundo Centro de Ciéncias Sociais e Humanas /
UFSM / Brasil.

Datas: 29/08/1989 a 31/12/1996

Nivel de Descricdo: Grupo

Dimensé&o e Suporte: |27 caixas — arquivo (3,78 m lineares de documentos, num total aproximado
de 9.643 documentos textuais).

FIGURA B2 - Inventario - GRUPO FACULDADE DE ARQUIVOLOGIA - Fundo Cen-
tro de Ciéncias Sociais e Humanas — UFSM. (CASTANHO, GARCIA e SILVA, 2006,
p. 56-57).

ISAAR (CPF):

A Norma Internacional de Registro de Autoridade Arquivistica para
Entidades Coletivas, Pessoas e Familias, a ISAAR(CPF), estabelece as
diretivas para a preparacdo de registros de autoridade arquivistica que
fornecam descricdes de entidades (entidades coletivas, pessoas e fa-
milias) relacionadas a producao e manutencdo de arquivos. Conforme
a esta norma, os registros de autoridade arquivistica podem ser usa-
dos para:

a. descrever uma entidade coletiva, pessoa, ou familia como uni-
dades dentro de um sistema de descricdo arquivistico; e/ou

b. controlar a criacdo e uso de pontos de acesso em descricGes
arquivisticas;

c¢. documentar relacGes entre diferentes produtores de docu-
mentos e entre essas entidades e os documentos que produziram e/
ou outros recursos sobre ou produzidos por essas mesmas entidades.

A ISAAR(CPF) apoia o compartilhamento de registros de autorida-
de arquivistica ao promover a preparacdo de descricdes consistentes,
apropriadas e auto-explicativas de entidades coletivas, pessoas e fami-
lias que produzem documentos. Essa norma, assim como a ISAD(G),
deve ser utilizada em conjunto com as normas nacionais.

O objetivo primordial da ISAAR(CPF) é fornecer regras gerais para a
normalizacdo de descricdes arquivisticas de produtores de documen-
tos e do contexto da producdo de documentos, possibilitando:

- 0 acesso a arquivos e documentos baseado no fornecimento de
descricoes do contexto da producdo dos documentos associadas a
descricoes desses mesmos documentos, com freqiiéncia diversos e
fisicamente dispersos;
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- aos usuarios a compreensdo do contexto subjacente a producao
e ao uso dos arquivos e documentos, de forma que possam melhor
interpretar seus sentidos e significados;

- a identificacdo precisa dos produtores de documentos, incor-
porando descricdes dos relacionamentos entre diferentes entidades,
especialmente documentando a mudanca administrativa em entida-
des coletivas ou mudancas pessoais de circunstancias em individuos
e familias; e

- 0 intercambio dessas descricées entre instituicbes, sistemas e/
ou redes.

Quanto a sua estrutura, a ISAAR(CPF) esta organizada em 4 éreas
de informacao, a seguir relacionadas com seus respectivos elemen-
tos:

1. Area de identificacido (onde a informacao visa identificar espe- E i

cificamente a entidade que esta sendo descrita e sao definidos pontos | Pontos de Acesso: Elemento

de acesso normalizados para o registro). Sdo elementos de descricao de informacao, termo ou cdi-
P 8 ) ; go que, presente em unidades

dessa area: de descricdo, serve a pesquisa,
identificacdo ou localizacdo de
. . documentos. (DBTA, 2005, p.
- Tipo de Identidade; 134). ( P
- Forma (s) autorizada (s) do nome; N\ J

- Formas paralelas do nome;

- Formas normalizadas do nome de acordo com outras regras;
- Outras formas do nome;
- Identificadores para entidades coletivas.

2. Area de Descricdo (onde se registra informacao pertinente so-
bre a natureza, contexto e atividades da entidade que esta sendo des-
crita). Sdo elementos de descricdo dessa area:

- Datas de existéncia;

- Historia;

- Locais;

- Status legal;

- Funcdes, ocupacdes e atividades;
- Mandatos/Fontes de autoridade;
- Estruturas internas / Genealogia;
- Contexto Geral.
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3. Area de Relacionamentos (onde relacdes com outras entidades
coletivas, pessoas e/ou familias sdo registradas e descritas). Sao ele-
mentos de descricdo dessa area:

- Nomes/Identificadores das entidades coletivas, pessoas ou fa-
milias relacionadas;

- Categoria do relacionamento;

- Descricao do relacionamento;

- Datas do relacionamento.

4. Area de Controle (onde o registro de autoridade é especifica-
mente identificado e é registrada a informacdo sobre como, quando e
por qual instituicdo foi criado e mantido).

- Identificador do registro de autoridade;

- Identificadores da instituicdo;

- Regras e/ou convencées;

- Status;

- Nivel de detalhamento;

- Datas de criacdo, revisdo ou obsolescéncia;
- Idioma (s) e sistema (s) de escrita;

- Fontes;

- Notas de manutencao.

NOBRADE:

A Norma Brasileira de Descricdo Arquivistica/NOBRADE, estabele-
ce diretrizes para a descricdo no Brasil de documentos arquivisticos,
compativeis com as normas internacionais ISAD(G) e ISAAR(CPF),
para facilitar o acesso e o intercdmbio de informa¢des em ambito na-
cional e internacional. Assim como a ISAD(G), a NOBRADE tem como
pressupostos basicos o respeito aos fundos e a descricao multinivel.

Em relacdo a sua estrutura, a NOBRADE possui 8 areas de infor-
macdo e 28 elementos de descricdo. Em relacdo a ISAD(G), possui
mais uma area denominada Area de Pontos de Acesso e Indexacéo de
Assuntos e dois elementos de descricdo, denominados Notas sobre
conservacdo (Area de Notas) e Pontos de Acesso e Indexacdo de As-
suntos (Area de Pontos de Acesso e Indexacdo de Assuntos). A seguir,
as areas de informacdo da norma com seus respectivos elementos:
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1. Area de identificacdo (registro da informacdo essencial para
identificar a unidade de descricdo). Sdo elementos de descricao dessa
area:

- Cddigo de referéncia;
- Titulo;

- Data(s);

- Nivel de descricao;

- Dimensdo e suporte.

2. Area de contextualizacio (registro da informacao sobre a pro-
veniéncia e custddia da unidade de descricao). Sao elementos de des-
cricao dessa area:

- Nome(s) do(s) produtor(es);

- Histdria administrativa/Biografia;
- Historia arquivistica;

- Procedéncia.

3. Area de conteiido e estrutura (registro da informacdo sobre o
assunto e a organizacdo da unidade de descri¢do). Sdo elementos de
descricdo dessa area:

- Ambito e contetdo;

- Avaliacéo, eliminacdo e temporalidade;
- Incorporagées;

- Sistema de arranjo.

4. Area de condicdes de acesso e uso (registro informacao sobre
0 acesso a unidade de descricdo). Sdo elementos de descricao dessa
area:

- Condicoes de acesso;

- Condicoes de reproducao;

- ldioma;

- Caracteristicas fisicas e requisitos técnicos;
- Instrumentos de pesquisa.

5. Area de fontes relacionadas (registro informacao sobre outras
fontes que tém importante relacdo com a unidade de descricdo). Sao

elementos de descricdo dessa area:

- Existéncia e localizagdo dos originais;



- Existéncia e localizacdo de copias;
- Unidades de descricdo relacionadas;
- Nota sobre publicacéo.

6. Area de notas (registro da informacao sobre o estado de con-
servacdo e/ou qualquer outra informacdo sobre a unidade de des-
cricdo que ndo tenha lugar nas areas anteriores). Sdo elementos de
descricdo dessa area:

- Notas sobre conservacio;
- Notas gerais.

7. Area de controle da descri¢do (registra a informacdo sobre
como, quando e por quem a descricao foi elaborada). Sdo elementos
de descricao dessa area:

- Nota do arquivista;
- Regras ou convencoes;
- Data(s) da(s) descricao (Ges).

8. Area de pontos de acesso e descricio de assuntos (registra
os termos selecionados para localizaca@o e recuperacao da unidade de
descricdo). E elemento de descricdo dessa area:

- Pontos de acesso e indexacao de assuntos.

Dentre os 28 elementos de descricdo disponiveis, sete sdo obriga-
torios nas atividades de descricdo de documentos:

cddigo de referéncia;

titulo;

data(s);

nivel de descricdo;

dimensao e suporte;

nome(s) do(s) produtor(es);

condicdes de acesso (para descricdes em niveis O e 1).

w» o Qa0 T

A NOBRADE ainda orienta a sua aplicacdo para qualquer docu-
mento, independente do seu género ou suporte.
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ISDF:

Arecente Norma Internacional para a Descricao de Funcoes, a ISDF,
publicada em 2007 pelo Conselho Internacional de Arquivos, destaca
as funcdes no contexto da producao dos documentos. A ISDF oferece
diretivas para a preparacdo de descricdes de funcdes de entidades
coletivas associadas a producao e manutencao de arquivos.

O conceito de funcdo em arquivos é bastante flexivel para a ISDF,
ao afirmar que:

O termo “func@o” é usado nesta norma para incluir
ndo somente func¢des, mas também qualquer uma
das subdivisdes de uma funcao, tal como subfun-
¢do, procedimento operacional, atividade, tarefa,
transacdo ou outro termo de uso internacional,
nacional ou local. A norma pode ser usada para
descrever uma funcao ou qualquer de suas subdi-

visdes. (ISDF, 2007 p. 7).

A ISDF justifica a relevancia das fun¢des no contexto da producéo
documental, destacando que a:

... descricdo de funcdes exerce um papel vital na
explicacdo da proveniéncia de documentos. As
descricdes de fungdes podem ajudar a situar os
documentos com mais seguranca no contexto de
sua producdo e uso. Também ajudam a explicar
como e por que documentos foram produzidos e
subseqiientemente usados, o propdsito ou papel
que foram destinados a executar numa organiza-
¢do, e como se ajustavam a essa organizacdo e
se ligavam a outros documentos por ela produzi-

dos. (ISDF, 2007, p. 7).

Em relacdo ao seu uso com as demais normas de descricdo arqui-
vistica, a ISDF defende que:

... as descricoes de funcdes devem complementar
e suplementar descricoes de documentos criadas
em conformidade & ISAD(G) e registros de auto-
ridade criados de acordo com a ISAAR(CPF). A
guarda da informacdo sobre funcdes separada
das descricdes dos documentos e dos registros de
autoridade significa menos repeticdo de informa-
cdo e permite a construcdo de sistemas flexiveis
de descricdo arquivistica. (ISDF, 2007, p. 7).
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Quanto a sua estrutura, A ISDF esta organizada em 4 areas de in-
formacdo com os seguintes elementos de descricdo:

1. Area de Identificacdo (onde a informacao visa identificar espe-
cificamente a funcao e define um ponto de acesso normalizado). Sao
elementos de descricdo dessa area:

- Tipo;

- Forma (s) autorizada (s) do nome;
- Forma (s) paralela (s) do nome;

- Qutra (s) forma (s) do nome;

- Classificacao.

2. Area de Descricdo (onde se registra informacao sobre a nature-
za e contexto da funcdo). Sao elementos de descricao dessa area:

- Datas;

- Descricao;
- Histéria;

- Legislacao.

3. Area de Relacionamentos. (onde relacdes com outras funcdes
sdo registradas e descritas). Sdo elementos de descricdo dessa area:

- Forma (s) autorizada (s) do nome /identificador da funcao
relacionada;

- Tipo;

- Categoria do relacionamento;

- Descricdo do relacionamento;

- Data do relacionamento.

4. Area de Controle (onde a descricdo de uma funcio é especifica-
mente identificada e é registrada ainformacao sobre como, quando
e por qual instituicdo arquivistica a descricdo foi criada e mantida).

S3o elementos de descricdo dessa area:

- Identificador da descricdo da funcdo;

- Identificadores da instituicdo;

- Regras e/ou convencdes utilizadas;

- Status;

- Nivel de detalhamento;

- Datas de criacdo, revisdao ou obsolescéncia;
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- Idioma (s) e forma (s) de escrita;
- Fontes;
- Notas de manutencao.

() ATIVIDADE

ATIVIDADE B1: Entre em contato com o professor para receber as informa-
coes referentes a esta atividade.
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1.2 Sistematizacao dos Processos Descritivos

Nesta subunidade, trataremos dos instrumentos de pesquisa, ela-
borados a partir das atividades relacionadas com a descri¢cdo arquivis-
tica. Serdo aqui apresentadas algumas das caracteristicas pertinentes
ao Guia, Inventario, Catéalogo, Catalogo Seletivo e indice. Ao iniciar o
estudo da tematica, cabe destacar a modificacdo das nomenclaturas
para os instrumentos de pesquisa, modificadas nos ultimos anos, Lopez
(2002, p.35), propde um quadro com a equivaléncia terminologica. No
contetido desta disciplina adotaremos a terminologia atual, proposta
pelo autor acima citado, conforme consta no quadro abaixo:

Na Unidade A o contetdo estu-
dado possibilitou o acesso ao
conhecimento de que os instru-
mentos de pesquisa sdo as ferra-
mentas utilizadas para descrever
um arquivo, ou parte dele, tendo
a funcdo de consultar e de deter-
minar com exatiddo quais sdo e
onde estdo os documentos. (LO-
PEZ, 2002).

Terminologia anterior:

Terminologia atual:

da série, realizava uma descricdo detalhada dos documentos de
acordo com os critérios selecionados).

Guia Guia
Inventario Sumario Inventario
Inventario analitico (seguia o ordenamento da série). Catalogo
Catalogo Sumario (sem necessidade de seguir o ordenamento da | Catalogo
série, realizava apenas uma referéncia dos documentos, segundo

os critérios eleitos: tema, data, nomes etc).

Catalogo Analitico (sem necessidade de seguir o ordenamento Catalogo

Repertorio

Catalogo Seletivo

indice

indice

FIGURA B3 — Quadro com equivaléncia terminoldgica, proposto por André Por-

to Ancona Lopez (2002).

Em relacdo as atividades de descricao, a elaboracdo de cada tipo
de instrumento de pesquisa esta vinculada com um nivel de descricdo.

Lopez, 2002, propde a seguinte tabela:

NIVEL BASE DA DESCRICAO INSTRUMENTOS
Instituicao Conjuntos documentais amplos | Guia

Fundos, Grupos, Colecdes Séries Inventario
Séries Unidades documentais Catalogo

Unidades documentais sele- Assunto, recorte tematico.
cionadas pertencentes a uma

ou mais origens

Catélogo seletivo, indice

FIGURA B4 - Quadro com equivaléncia entre nivel, base de descricédo e instru-

mentos, proposto por Lopez (2002).
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GUIA:

O GUIA é o Instrumento de Pesquisa mais abrangente e popular,
produzido como instrumento de descricdo, por isso é o primeiro a ser
elaborado nas instituicdes que mantém a custodia de documentos de
carater permanentes. Esse Instrumento de Pesquisa ao ser produzido
apresenta uma visdo panoramica do acervo, com informacdes gerais
sobre o histérico, a estrutura e os fundos.

O conjunto de informacdes requeridas pelo Conselho Internacio-
nal de Arquivos (CIA) para a edi¢do do Anuério de Arquivos, que englo-
ba instituicdes arquivisticas de todo o mundo, € um modelo de guia, o
qual apresenta as seguintes informacdes, Bellotto (2004, p. 192):

1) Nome do Arquivo;

2) Endereco;

3) Telefone;

4) Dias e horas de consulta;

5) Férias e feriados;

6) Se a consulta é paga ou gratuita;

7) Se ha restricoes a consulta;

8) Se existe um servico de informacdes;

9) Se pratica empréstimos de arquivo a arquivo;

10) Se possui laboratério de microfilmagem;

11) Se possui aparelhagem para a leitura de microfilmes;

12) Nome dos diretores e seus colaboradores diretos;

13) Qual a importancia de seus fundos (area/assunto);
14) Quais as datas dos documentos mais antigos;

15) Se o acervo tem carater estritamente histérico ou néo.

FIGURA B5 - Informacdes relevantes para a elaboracdo do Guia.

INVENTARIO:

O Inventério é o instrumento de pesquisa que segue o Guia, sendo
produzido nos niveis de descricdo fundos, grupos e colecdes, “é o ins-
trumento de pesquisa que descreve conjuntos documentais ou partes
do fundo. E um instrumento do tipo parcial, trazendo descricdo suma-
ria e ndo analitica, esta propria do catalogo” Bellotto (2004, p. 197).

Ao oferecer um quadro sumario de um ou mais fundos ou cole-
¢des, o inventdrio permite ao usuario da informacdo arquivistica, a
localizacdo precisa dos documentos descritos nestes conjuntos docu-
mentais organicos.

Com relacéo a atualizacdo deste instrumento de pesquisa, o inven-
tario requer um novo olhar frente a novas incorporacdes nos fundos

Acesse o site do Arquivo Publi-
co do Parand em http://www.
pr.gov.br/arquivopublico/,  cli-
que na guia Pesquisa On-line e
conheca o Guia de Fundos desta
instituicdo, que tem como base
de elaboracao a ISAD (G).

Acesse o site da Casa Oswal-
do Cruz em http://www.coc.
fiocruz.br/ e conheca o Guia de
Acervos desta instituicao.

Acesse o site do Centro de Artes
de Sines, em Portugal, no en-
dereco, http://www.centrode-
artesdesines.com.pt/espacos/
arquivo.htm e faca o downlo-
ad dos inventarios disponiveis.
Para a elaboracao desses instru-
mentos de pesquisa, utilizou-se
a ISAD(G).

Acesse o site http://www.ar-
quivonacional.gov.br/cgi/cgi-
lua.exe/sys/start.htm, e faca o
download do inventario Fundo
Marqués de Lavradio. O refe-
rido documento ndo foi elabo-
rado em consondncia com a
ISAD(G).
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documentais inventariados.

CATALOGO:

Catalogo, é o instrumento de pesquisa, produzido no nivel de des-
cricdo série, “descreve unitariamente as pecas documentais de uma
série ou mais séries, ou ainda de um conjunto de documentos, respei-
tada ou ndo, a ordem da classificacdo”. (BELLOTTO, 2004, p. 202).

O Catélogo da continuidade ao trabalho de descricado iniciado com
o Inventario e pode respeitar ou ndo a ordenacdo dos documentos
dentro da série. E relevante ressaltar que “sé é possivel elaborar cata-
logos de séries que estejam organizadas e, preferencialmente, inven-
tariadas”. (LOPEZ, 2002, p. 35).

CATALOGO SELETIVO:

Catélogo Seletivo é um instrumento de pesquisa que traz a des-
cricdo de documentos de maior especificidade ou importancia para a
instituicdo ou pessoa que o mantém, trata-se da “relagdo seletiva de
documentos pertencentes a um ou mais fundos e no qual cada peca
integrante de uma unidade de arquivamento é descrita minuciosa-
mente”. Bellotto (2004, p. 212).

A diferenca fundamental entre Inventario, Catalogo e Catalogo Se-
letivo é que nos dois primeiros ndo ha selecao de documentos, no
catalogo seletivo sim. O Catalogo Seletivo também é conhecido por
Repertorio.

iNDICE:

indice & instrumento de pesquisa que decompde os documentos
em descritores, podendo se apresentar nas formas tematicas, cronolé-
gicas, onomasticas, geograficas entre outras.

O indice é constituido por termos/palavras-chave que permitem o
rapido acesso aos documentos, também podendo fazer parte de ou-
tros instrumentos de pesquisa, como catalogos de acervos volumosos.
Neste caso o indice sera um meio para dinamizar e facilitar o acesso
aos documentos.

() ATIVIDADE

ATIVIDADE FINAL DA UNIDADE B: Entre em contato com o professor para
receber as informacdes referentes a esta atividade.

[l saiBA mais

Acesse o site http://www.coc.
fiocruz.br/produtos/catalogo/
principal.htm# e faca o down-
load do Catélogo Seletivo da
Casa Oswaldo Cruz.

[l saiBA mais

Acesse o site http://www.ar-
quivoestado.sp.gov.br/publi-
cacoestecnicas.php e faca o
download da obra Como Des-
crever Documentos de Arquivo:
Elaboracdo de Instrumentos de
Pesquisa, de André Porto Anco-
na Lopez.

N J
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